Zarzadzenie Nr 0050.2.27.2026
Prezydenta Miasta Nowej Soli

z dnia 14 kwietnia 2026 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Nowej Soli

Na podstawie art. 33 ust 2, 3, 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
/tj. Dz. U. z 2025r., poz. 1153/ i art. 24. ust.1, art. 31. ust. 1i2 i art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych /tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135/ oraz art.
772, art. 1042 § 2 oraz art. 1043 § 1 i 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy

/tj. Dz. U. z 2025 r. poz. 277/, zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1 Ustalam jako obowigzujgcy wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Nowej Soli

Regulamin Pracy stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2 Regulamin okresla organizacje i porzadek pracy w Urzedzie Miejskim w Nowej Soli.

§ 3 Z trescig regulaminu nalezy zapoznac¢ kazdego nowo przyjetego pracownika przed rozpo-

czeciem przez niego pracy.
§ 4 Uchylam Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego Nowa SOl wprowadzony zarzgdzeniem
nr 0050.2.17.2026 Prezydenta Miasta Nowej Soli z dnia 12 marca 2026 r. w sprawie:
wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Nowej Soli.

§ 5 Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§ 6 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej.

Prezydent Miasta
/-/ Beata Kulczycka



zatacznik

do zarzadzenia nr 0050.2.27.2026
Prezydenta Miasta Nowej Soli

z dnia 14 kwietnia 2026 r.

REGULAMIN PRACY URZEDU MIEJSKIEGO w NOWEJ SOLI

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow.

§2

Postanowienia Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zaj-
mowane stanowisko.

§3

Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu Pracy kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed rozpo-
czeciem przez niego pracy a pracownik potwierdza znajomos$¢ Regulaminu podpisujgc stosowne oswiadczenie,
ktérego wzér okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy.

Rozdziat I
Organizacja pracy

§4

Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie, przestrzega¢ dyscypliny pracy oraz stoso-
wac sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub
umowy o prace.

§5

1. W Urzedzie obowigzuje zasada wydawania polecen stuzbowych pracownikom przez bezposredniego przeto-

[ERN

zonego.
W przypadku, gdyby polecenie stuzbowe wydat pracownikowi przetozony wyzszego szczebla pracownik,
ktéry to polecenie otrzymat obowigzany jest je wykonac po zawiadomieniu swego bezposredniego przeto-
zonego.

§6

. Zgodnie z art. 5i art 6 ust 1 lit c i f Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz art. 222 § 1
Kodeksu pracy, na terenie Urzedu Miejskiego stosuje sie monitoring, ktérego celem jest zapewnienie po-
rzadku publicznego, bezpieczenstwa pracownikéow Urzedu, ochrona mienia oraz ograniczenie dostepu
do obiektu dla oséb nieupowaznionych i niepozgdanych.

Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, pomieszczen socjalnych, kuchni, sali konferencyjnej ani
bezposrednich stanowisk pracy pracownikébw Urzedu Miejskiego z wytgczeniem sprzgtaczek
i konserwatora.

Administratorem nagran z monitoringu jest Prezydent Miasta Nowej Soli.

Zasady funkcjonowania monitoringu i czas przechowywania nagran uregulowane sg odrebnym
Regulaminem.

Pracownicy Urzedu Miejskiego sg informowani o funkcjonowaniu monitoringu w Urzedzie Miejskim
w informacji o warunkach zatrudnienia. Informacja o warunkach zatrudnienia jest przekazywana
do podpisu pracownikom na etapie zatrudniania.

Praca w Urzedzie moze by¢ wykonywana w formie pracy zdalnej okazjonalnej.
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Praca zdalna okazjonalna jest $wiadczona poza statym miejscem pracy, wykonywana jest na wniosek pra-
cownika, w tgcznym wymiarze w roku kalendarzowym nie wiekszym niz 24 dni, po otrzymaniu zgody Pra-
codawcy.

Praca zdalna okazjonalna jest wykonywana w godzinach pracy Urzedu lub w godzinach uzgodnionych
z Pracodawca.

Pracownik sktada wniosek o prace zdalng okazjonalng w postaci papierowej, ktdrego wzér stanowi zatgcz-
nik nr 2 do Regulaminu Pracy w terminie 2 dni roboczych przed jej rozpoczeciem.

Pracodawca zapewnienia pracownikowi (w ilosci ograniczonej) narzedzia pracy niezbedne do wykonywa-
nia pracy zdalnej okazjonalnej, zapewnienia pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng podstawowa po-
moc techniczng i zapoznaje pracownika z zasadami przestrzegania wymogdéw w zakresie bezpieczerstwa
i ochrony informacji, w tym procedury ochrony danych osobowych w pracy zdalnej okazjonalnej, stano-
wigcej zatacznik nr 3 do Regulaminu Pracy.

Pracownik przed podjeciem pracy zdalnej okazjonalnej podpisuje protokdt, stanowigcy zatacznik nr 4
do Regulaminu Pracy, potwierdzajgcy otrzymanie oraz potwierdza podpisem fakt zapoznania sie z zasa-
dami i sposobem uzytkowania sprzetu do pracy zdalnej okazjonalnej.

Pracownik, ktory bedzie wykonywa¢ prace zdalng okazjonalng potwierdza, ze posiada odpowiednie wa-
runki lokalowe do bezpiecznej pracy zdalnej okazjonalne;j.

Kazda ze stron moze wycofac¢ sie z wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej sktadajgc wniosek w formie
pisemnej o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej, bez podawania przyczyny.

Pracodawca moze odmowi¢ uwzglednienia wniosku o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej w terminie
7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku przez pracownika, w szczegdlnosci gdy wykonywanie pracy nie
bedzie mozliwe ze wzgledu na organizacje lub rodzaj wykonywanych obowigzkéw.

Korzystanie z pracy zdalnej okazjonalnej w sposdb moggcy spowodowac postawnie szkody dla pracodaw-
cy, moze prowadzi¢ do odpowiedzialnosci dyscyplinarnej pracownika.

Pracodawca ma prawo do kontroli wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej w zakresie nadzoru nad wy-
konywaniem pracy— zaréwno ,przebywaniem w pracy”, jak i wykonywaniem konkretnych obowigzkéw
wynikajacych zakresu czynnosci, czy tez na biezgco przekazywanych zadan i polecen pracodawcy.

Kontrola wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej dotyczy, w szczegdlnosci:

a) potwierdzenia faktu osobistego wykonywania pracy,

b) obecnosci np. przy komputerze w godzinach pracy,

c) zrealizowanych podczas pracy zadan,

d) osiggnietych rezultatow,

e) czasu $wiadczenia pracy.

Kontrole bedg przeprowadzane w terminach, o ktérych pracownik zostanie powiadomiony drogg elektro-
niczng lub telefoniczng nie pdzniej niz z jednodniowym wyprzedzeniem.

Pracownik otrzymuje kazdorazowo informacje o osobach upowaznionych do przeprowadzania kontroli
w miejscu wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej.

Kontrole moga byé prowadzone wytgcznie w godzinach pracy pracownika wynikajacych z jego rozkfadu
czasu pracy w dniu kontroli. Kontroli nie przeprowadza sie w dniach wolnych od pracy oraz w okresie nie-
wykonywania przez pracownika pracy, w szczegdlnosci w okresie urlopu wypoczynkowego.

Jezeli pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej okazjonalnej, ktérej wykonywanie uzgodniono w trakcie
zatrudnienia Pracownika, stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu przepiséw i zasad w zakresie bezpieczen-
stwa i higieny pracy lub w przestrzeganiu wymogdéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji,
w tym procedur ochrony danych osobowych, zobowigzuje pracownika do usuniecia stwierdzonych uchy-
bien we wskazanym terminie albo cofa zgode na wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej przez tego pra-
cownika.

W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej pracownik rozpoczyna prace
w dotychczasowym miejscu pracy w terminie okreslonym przez pracodawce.

Z kontroli sporzadza sie szczegdtowy protokdt, w ktdrym zostang opisane wszystkie nieprawidtowosci,
jakie stwierdzono w trakcie dokonywanych czynnosci kontrolnych. W przypadku, gdy w trakcie kontroli
nie stwierdzono nieprawidtowosci, protokotu nie sporzadza sie.



§7

Pracownik przyjmowany do przed przystgpieniem do pracy powinien:
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a) w Wydziale Organizacyjnym:

— otrzymac skierowanie na wstepne badania lekarskie,

— zapozna¢ sie z Regulaminem Organizacyjnym, Regulaminem Pracy, Statutem Gminy Nowa S4l-
Miasto, innymi dokumentami do stosowania przez pracownikéw Urzedu,

— otrzymac i podpisa¢ umowe o prace, informacje o warunkach zatrudnienia, loginy i hasta doste-
powe na stanowisko pracy,

— na zadanie dodatkowo ztozy¢ oswiadczenie o swoim stanie majgtkowym,

— odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowej oraz potwierdzi¢ na pi-
Smie fakt odbycia takiego przeszkolenia i przyswojenia obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw,

— podpisa¢ oswiadczenie o wyrazeniu zgody lub nie na przetwarzanie danych osobowych wizerun-
kowych do celéw budowania pozytywnego wizerunku Administratora w przestrzeni publicznej
i w mediach (Facebook, strona www.)

b) w Wydziale, w ktéorym ma by¢ zatrudniony:

— zapoznac sie i podpisac zakres czynnosci i odpowiedzialnosci,

— zostac przeszkolony z: obstugi elektronicznego obiegu dokumentéw przez osobe wskazang przez
Naczelnika/ bezposredniego przetozonego, zasad prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna,

c) w Biurze Audytu, Kontroli i Bezpieczenstwa Informacji:

— zapoznac sie z zasadami polityki ochrony danych osobowych,

— podpisac oswiadczenie o zachowaniu poufnosci,

— otrzymad i potwierdzi¢ otrzymanie upowazniania do przetwarzania danych osobowych;

d) odby¢ wstepne badania lekarskie i uzyskac¢ orzeczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy
na danym stanowisku.

§8

. Pracownik obowigzany jest, kazdego dnia przed rozpoczeciem pracy potwierdzi¢ swojg obecnos¢ przez pod-

pisanie listy obecnosci.
Liste obecnosci sprawdza i parafuje Sekretarz Miasta lub osoba przez niego wyznaczona.

§9

. O wyjsciu poza wydziat/biuro pracownik ma obowigzek powiadomié przetozonego, badz wspdtpracownika,

podajgc dokad i w jakim celu wychodzi oraz przewidywany czas trwania nieobecnosci.

Woyjscie pracownika w czasie pracy poza Urzad jest mozliwe po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozo-
nego i dokonaniu wpisu w ksigzce wyjs¢ stuzbowych, wzglednie w ksigzce wyjsé prywatnych, stosownie
do celu wyjscia.

Ksigzki wyjs¢, o ktérych mowa w ust. 2 prowadzone sg w wydziatach/ biurach, wg wzoréw okreslonych
w zatgcznikach nr 5 i nr 6 do Regulaminu Pracy.

Czas nieobecnosci w pracy, zwigzany z wyjsciem prywatnym pracownika, powinien by¢ odpracowany
w okresie rozliczeniowym obowigzujgcym w Urzedzie.

Informacje o nie odpracowaniu nieobecnosci we wskazanym terminie, naczelnicy wydziatéw/kierujacy biu-
rami przekazujg do Wydziatu Finansowo-Budzetowego do 15 dnia kazdego miesigca, w celu ustalenia wyna-
grodzenia pomniejszonego o nieprzepracowane godziny.

§10

Pracownicy wykonujgcy czynnosci stuzbowe poza miejscowoscig, w ktorej znajduje sie state miejsce pracy,
pracujg zgodnie z otrzymanym poleceniem wyjazdu stuzbowego.

§11

. Pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych mu pomieszczen i ich

wyposazenia, urzadzen, sprzetu, dokumentdw, pieczeci oraz uporzagdkowania miejsca pracy, a w szczegol-

nosci do:

a) wiasciwego zabezpieczenia dokumentdw i pieczeci poprzez zamkniecie ich na klucz w odpowiednich
szafach, biurkach itp.,



b)

c)

zamkniecia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym zabezpieczenie przed otwarciem okien, zamkniecie
rolet w pomieszczeniach, gdzie rolety zostaty zamontowane, w przypadku pomieszczen w budynkach
odrebnych- zafgczenie alarmu oraz zabezpieczenie drzwi wejsciowych poprzez opuszczenie rolet

na drzwiach,

sprawdzanie czy wytgczone zostaty wszystkie urzadzenia, ktore powinny by¢ wytgczone.

2. Pracownik obowigzany jest niezwtocznie informowaé Wydziat Organizacyjny oraz swojego bezposredniego
przetozonego o wszelkich uszkodzeniach sprzetu i wyposazenia oraz o innych spostrzezonych usterkach,
ktére mogtyby spowodowad naruszenia tajemnicy stuzbowej albo zagrozi¢ zdrowiu pracownika wzglednie
innych osdb.

3. Pracownikowi przystuguje ekwiwalent na zakup podstawowych materiatéw biurowych.

4. Ekwiwalent wypfacany jest raz w roku kazdemu z pracownikéw zatrudnionych u Pracodawcy wedtug stanu
zatrudnienia na miesiagc grudzien.

Rozdziat Il
Rozktad i porzadek czasu pracy

§12

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie obowigzkéw stuz-

bowych.

§13

1. Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie w poszczegdlnych wydziatach, biurach swiadczg prace w nastepujacych
lokalizacjach:

1)

2)

3)

4)

10)

11)

12)
13)

14)

Wydziat Organizacyjny

-OR

siedziba wydziatu: budynek przy ul. Pitsudskiego 12
Wydziat Finansowo-Budzetowy

-FB

Koordynator ds. wspdtpracy z GIIF

- GIIF

siedziba wydziatu: budynek przy ul. Pitsudskiego 12
Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami

-GN

siedziba wydziatu: budynek przy ul. Parafialnej 2/lokal uzytkowy 5
Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska

- GKS

Biuro ds. transportu zbiorowego

siedziba wydziatu: budynek przy ul. Pitsudskiego 12
siedziba wydziatu: budynek przy ul. Drzymaty 4
Woydziat Inwestycji

-INW

siedziba wydziatu: budynek przy ul. Pitsudskiego 12
Woydziat Drég Miejskich

-DM

siedziba wydziatu: budynek przy ul. Parafialnej 2/lokal uzytkowy 4
Wydziat Spraw Obywatelskich i Administracji

-SA

siedziba wydziatu: budynek przy ul. Pitsudskiego 12
Woydziat Spraw Spotecznych

-SP

Petnomocnik Prezydenta ds. Rozw. Prob. Alkoholowych i Narkomanii

-PA

siedziba wydziatu: budynek przy ul. Pitsudskiego 12
siedziba wydziatu: budynek przy ul. Kasprowicza 12
Wydziat O$wiaty

- OSW

siedziba wydziatu: budynek przy ul. Parafialnej 2/ lokal uzytkowy 1
Wydziat Architektury

- AR

siedziba wydziatu: budynek przy ul. Pitsudskiego 12
Wydziat Programowania i Promocji

-PP

Petnomocnik Prezydenta ds. Miejskiego Obszaru Funkcjonalnego

- MOF

siedziba wydziatu: budynek przy ul. Pitsudskiego 12
siedziba wydziatu: budynek przy ul. Korzeniowskiego 2
Urzad Stanu Cywilnego

- USC

siedziba wydziatu: budynek przy ul. Pitsudskiego 12
Wydziat Zamdwien Publicznych

- 7P

siedziba wydziatu: budynek przy ul. Pitsudskiego 12
Biuro Audytu, Kontroli i Bezpieczeristwa Informacji

- AW
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siedziba biura: budynek przy ul. Pitsudskiego 12

15) Gabinet Prezydenta Miasta -GP

— Biuro Informacji i Kontaktéw z Mediami - IKM
siedziba wydziatu: budynek przy ul. Pitsudskiego 12

16) Biuro Rady Miejskiej -BR
siedziba biura: budynek przy ul. Pitsudskiego 12

17) Straz Miejska -SM
siedziba wydziatu: budynek przy ul. Towarowej 2

18) Biuro Monitorowania Srodowiska -MS$

—  Petnomocnik Prezydenta ds. Wymiany Zrédet Ogrzewania
siedziba biura: budynek przy ul. Pitsudskiego 12

19) Petnomocnik Prezydenta ds. Ochrony Informacji Niejawnych -OIN
siedziba: budynek przy ul. Pitsudskiego 12

20) Biuro Ochrony Ludnosci, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego -0OL
siedziba: budynek przy ul. Pitsudskiego 12

21) Biuro Obstugi Prawnej -RP
siedziba: budynek przy ul. Pitsudskiego 12

22) Woydziat Informatyki - INF

siedziba: budynek przy ul. Pitsudskiego 12

W Urzedzie obowigzujg nastepujace godziny rozpoczynania i zakoriczenia pracy:

— poniedziatek od godz. 7.30 do godz. 16.30,
— wtorek, $roda, czwartek od godz. 7.30 do godz. 15.30,
— piatek od godz. 7.30 do godz. 14.30.

Ze wzgledu na specyfike pracy rozktad czasu pracy, godziny rozpoczynania i zakoriczenia pracy w poszcze-
goélnych Wydziatach i lokalizacjach Urzedu mogg by¢ rézne od wskazanych powyzej.

Zmiana rozktadu czasu pracy oraz godzin pracy winna by¢ uzgodniona i zaakceptowana przez Prezydenta
Miasta.

§14

. Osoby zajmujace kierownicze stanowiska pracy obowigzuje nienormowany czas pracy.

Czas pracy pracownikéw Urzedu nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przeciet-
nym pieciodniowym tygodniu pracy w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

O zmianie rozktadu czasu pracy pracownikéw decyduje ich bezposredni przetozony, po uzyskaniu pisemnej
akceptacji Prezydenta Miasta.

Na wniosek pracownika, zaopiniowany przez naczelnika wydziatu/kierujgcego komérka organizacyjng, Pre-
zydent Miasta moze ustali¢ indywidualny czas pracy.

Pracownik zatrudniony na stanowisku Gorca pracuje w zadaniowym systemie czasu pracy.

Czas pracy radcy prawnego reguluje ustawa o radcach prawnych.

Rozktad czasu pracy pracownikéow Urzedu Stanu Cywilnego, do ktérych zakresu dziatania nalezg czynnosci
zwigzane z udzielaniem $lubdw i ich obstugg oraz rejestracjg zgondw, ustala kierownik USC w sposdb ogra-
niczajacy liczbe nadgodzin do limitow wskazanych w Kodeksie pracy.

Czas pracy funkcjonariuszy Strazy Miejskiej okreslajg odrebne przepisy.

Pracownik, ktorego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, ma prawo do przerwy w pracy
trwajacej 15 minut, ktéra wlicza sie do czasu pracy.

Przerwa, o ktérej mowa w pkt. 8 nie moze zaktéca¢ normalnego toku pracy, a jej pore dla indywidualnych
pracownikéw ustala bezposredni przetozony.

Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godz. 22.00 a 6.00.

§14a
Rownowazny system czasu pracy moze by¢é wprowadzony pracownikom Wydziatu Spraw Spotecznych.
Pracownicy, pracuja wg nastepujacego rozktadu czasu pracy:

— poniedziatek od godz. 7.30 do godz. 16.30,
— wtorek, sroda, czwartek od godz. 7.30 do godz. 15.30,
— pigtek od godz. 7.30 do godz. 14.30,



— lub wedtug indywidualnego harmonogramu zatwierdzonego przez bezposredniego przetozonego.

2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w réwnowaznym systemie nie moze przekroczy¢ przecietnie 40
godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym. Dobowy
wymiar czasu pracy pracownikdw moze zosta¢ przedtuzony do 12 godzin na dobe. Przedtuzony dobowy
wymiar czasu pracy rownowazony jest krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub
dniami wolnymi od pracy.

3. Szczegotowy harmonogram pracy okreslajgcy godziny pracy pracownikow, o ktérych mowa w ust. 1 ustala
na okres rozliczeniowy bezposredni przetozony, a nastepnie zatwierdza Naczelnik Wydziatu Spraw Spotecz-
nych.

4. Harmonogram, o ktéorym mowa w ust. 3, nalezy poda¢ do wiadomosci pracownikdéw co najmniej na 7 dni
przed jego realizacja.

§15

Kazdy pracownik powinien stawié sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczegcia pracy znajdowat sie

na stanowisku pracy.

§16

1. Pracownik, jezeli wymagajq tego potrzeby Urzedu, moze wykonywac prace poza normalnymi godzinami
pracy.

2. Wykonywanie czynnosci w czasie, o ktorym mowa w ust. 1 nastepuje na polecenie przetozonego, wzglednie
za jego zgoda i jest rejestrowane w ewidencji nadgodzin prowadzonej w wydziatach, wg wzoru stanowigce-
go zatacznik nr 7 do Regulaminu Pracy.

3. Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi czas wolny od pracy zgodnie z zapisami
ustawy o pracownikach samorzgdowych.

§17
Prezydent Miasta przeprowadza narady robocze z kadrg kierownicza Urzedu dotyczace dziatalnosci i funkcjo-
nowania jednostki, w naradach tych biorg udziat réwniez inne zaproszone przez Prezydenta osoby.

§18
1. W kazdy poniedziatek w godzinach od 13.00 do 14.00 lub do ostatniego mieszkarica Prezydent Miasta przyj-
muje mieszkancéw miasta.
2. W przypadku nieobecnosci Prezydenta spotkania prowadzi Wiceprezydent.

§19
W miare potrzeb Sekretarz Miasta prowadzi z naczelnikami wydziatéw spotkania informacyjne w formie spo-
tkan bezposrednich badz za posrednictwem komunikatoréw elektronicznych.

§20
Za efektywnos¢ i organizacje pracy w wydziatach/biurach odpowiedzialni sg naczelnicy wydziatéw/osoby kieru-
jace biurami.

§21
Korespondencje oraz pisma naczelnicy wydziatéw, pracownicy kierujgcy biurami zobowigzani sg odbieraé
z sekretariatu codziennie.

Rozdziat IV
Obowigzki Pracownikow

§22
Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:
1. przestrzeganie prawa,
2. wykonywanie powierzonych zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
3. stosowanie sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowa o prace,
4. przestrzeganie ustalonego czasu pracy,
5. przestrzeganie Regulaminu Pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku pracy,



6. przestrzeganie przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow przeciwpozaro-
wych,

7. dbanie o dobro Urzedu i chronienie jego mienia, zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

8. podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy,

9. zachowywanie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

10. zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami, zwierzchnikami, podwtadnymi
i wspotpracownikami,

11. zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

12. dbanie o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy,

13. dbanie i nalezyte zabezpieczenie po zakoriczeniu pracy urzadzen, sprzetu i pomieszczen pracy,

14. ztozenie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,

15. nieujawnianie informac;ji objetych ochrong danych osobowych, do uzyskania ktdérych zostat upowazniony
zgodnie z przepisami Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, ustawy a dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1781).

§23

1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie Urzedu w stanie po spozyciu alkoholu lub pod wptywem srod-
kow dziatajgcych podobnie do alkoholu (tzw. narkotykow) jest zabronione.

2. Na teren Urzedu nie wolno wnosi¢ alkoholu.

3. Na wniosek pracodawcy lub pracownika badanie stanu trzezwosci pracownika w Urzedzie przeprowadza
policja.

4. Policja przeprowadza badanie pracownika alkomatem. Badanie krwi na obecnos¢ alkoholu w organizmie
pracownika, policja zleca gdy:

— nie bedzie mozliwosci przeprowadzenia badania alkomatem;

— pracownik odmoéwi poddania sie badaniu alkomatem;

— pracownik zazgda przeprowadzenia badania krwi, pomimo przeprowadzenia badania alkomatem;

— stan pracownika uniemozliwi przeprowadzenie badania alkomatem;

— nie bedzie mozliwosci wskazania stezenia alkoholu z powodu przekroczenia zakresu pomiarowego
urzadzenia wykorzystywanego do pomiaru.

5. Z badania trzezwosci policja sporzadza protokét. Nastepnie przekazuje pracodawcy i pracownikowi pisemng
informacje zawierajgca dane pracownika, date, godzine i minute badania oraz jego wynik (policja nie prze-
kazuje pracodawcy catego protokotu). Pracodawca przechowuje te informacje w aktach osobowych pra-
cownika, jezeli badanie wykaze, ze pracownik byt nietrzezwy.

6. W przypadku, gdy badanie przeprowadzone przez policje wykaze, ze pracownik jest trzezwy— okres niedo-
puszczenia pracownika do pracy bedzie okresem usprawiedliwionej nieobecnosci, za ktéry pracownik
otrzyma wynagrodzenie.

7. Jedli badanie przeprowadzone przez policje potwierdzi, ze pracownik znajduje sie pod wptywem alkoholu
okres niedopuszczenia pracownika do pracy bedzie okresem nieobecnosci nieusprawiedliwionej (bez wyna-
grodzenia).

8. Pracodawca bedzie modgt natozy¢ na takiego pracownika kare porzadkowa (kare upomnienia, nagany
lub kare pieniezng). Pracodawca moze rozwigzac z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia z winy
pracownika (tj. zwolni¢ go dyscyplinarnie). Pracodawca moze zastosowac jedng z tych sankcji albo obydwie.

9. Na wniosek pracodawcy lub pracownika badanie na obecno$¢ w organizmach pracownikéw srodkéw dziata-
jacych podobnie do alkoholu (tzw. narkotykéw) w Urzedzie przeprowadza policja.

10. Policja przeprowadza badanie $liny pracownika testerem narkotykowym, tzw. narkotesterem (a nie wydy-
chanego powietrza alkomatem).

11. Policja zleca badanie krwi lub moczu gdy:

— nie bedzie mozliwosci przeprowadzenia badania sliny;

— pracownik odmoéwi poddania sie badaniu sliny;

— pracownik zazgda przeprowadzenia badania krwi lub moczu pomimo przeprowadzenia badania sliny;
— stan pracownika uniemozliwi przeprowadzenie badania sliny.

12. Wykaz srodkdéw, na ktorych obecnosé pracodawca bedzie mdgt kontrolowaé pracownikdw okresla rozpo-
rzadzenie Ministra Zdrowia.
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14.

15.

16.

17.

.0 zdolnosci do wykonywania pracy pracownika przyjmujgcego leki zawierajgce takie substancje (mogg

to by¢ niektore leki przeciwbdlowe) powinien decydowac lekarz, ktéry je przepisuje. W zaleznosci od wyko-
nywanej przez niego pracy, moze on by¢ czasowo niezdolny do jej wykonywania.

W przypadku, gdy badanie przeprowadzone przez policje wykaze, ze pracownik nie jest pod wptywem srod-
kow dziatajacych podobnie do alkoholu (tzw. narkotykow)— okres niedopuszczenia pracownika do pracy be-
dzie okresem usprawiedliwionej nieobecnosci, za ktory pracownik otrzyma wynagrodzenie.

Jesli badanie przeprowadzone przez policje potwierdzi, ze pracownik znajduje sie pod wptywem s$rodkow
dziatajacych podobnie do alkoholu (tzw. narkotykow)- okres niedopuszczenia pracownika do pracy bedzie
okresem nieobecnosci nieusprawiedliwionej (bez wynagrodzenia).

Pracodawca bedzie moégt natozy¢é na takiego pracownika kare porzadkowa (kare upomnienia, nagany
lub kare pieniezng). Pracodawca moze rozwigzac¢ z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia z winy
pracownika (tj. zwolni¢ go dyscyplinarnie). Pracodawca moze zastosowac jedng z tych sankcji albo obydwie.

Obowigzek informacyjny dla pracownikéw w zwigzku z wykonywaniem kontroli stanu trzezwosci/ obecnosci
srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu zawiera klauzula bedaca zatgcznikiem nr 8 do Regulaminu Pra-

cy.

§24

Zabrania sie pracownikom:

1.
2.

opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego,

operowania maszynami i urzgdzeniami niezwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem zleconych obowigz-
kow i czynnosci,

samowolnego demontowania czesci maszyn i urzgdzen oraz ich naprawy bez specjalnego upowaznienia,
samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn i urzadzen, czyszczenia maszyn i aparatéw bedacych
w ruchu lub pod napieciem elektrycznych.

§25

1. W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik jest obowigzany rozliczy¢ sie z Urze-

2.

dem.
Rozliczenie nastepuje w Wydziale Organizacyjnym na stanowisku ds. administracyjno- kadrowym.

§ 26

Wprowadza sie zakaz palenia tytoniu:

1.
2.

na szkoleniach i naradach,
w pomieszczeniach biurowych i pomieszczeniach socjalnych.

Rozdziat V
Obowiagzki pracodawcy

§27

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1.
2.

©w N
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zapewnic¢ pracownikowi przydziat pracy zgodnie z trescig zawartej umowy o prace,

zaznajomi¢ pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkdw, sposobem wykonywania pracy
na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi uprawnieniami,

organizowaé prace w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie przez
pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,
przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢,
rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyzna-
nie, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy,

zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

utatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

zaspokajaé¢ w miare posiadanych srodkéw potrzeby bytowe, socjalne i kulturalne pracownikéw,

. wydawac pracownikowi potrzebne materiaty i narzedzia pracy,

stosowacd obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdéw oraz oceny ich pracy,



11. przeciwdziata¢ mobbingowi,

12. monitorowa¢ stanowisko pracy w zakresie wykonywanych czynnosci na stuzbowym wyposazeniu poprzez
zastosowanie oprogramowania dedykowanego,

13. przestrzegaé¢ jako administrator danych osobowych pracownikéw regulacji zwigzanych z ochrona danych
osobowych wynikajacych z przepiséw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE , ustawy
a dnia 10 maja 201 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. poz. 1000) oraz wewnetrznej polityki ochrony
danych osobowych oraz wszelkich aktéw zaktadowych w tym zakresie.

Rozdziat VI
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spéznien do pracy

§28
Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z géry wiadomej
lub mozliwej do przewidzenia, jak rowniez o przewidywanym czasie nieobecnosci.

§29
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest obowigzany niezwtocz-
nie zawiadomic pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej
jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie lub przez inne osoby, listownie lub telefonicznie, albo
za posrednictwem innego srodka tgcznosci, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie date stempla poczto-
wego.

§30
Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w § 29 moze by¢ usprawiedliwione szczegdélnymi okolicznoSciami
uniemozliwiajgcymi dopetnienie przez pracownika tego obowigzku w tym w szczegdlnosci, jego obtozna choro-
ba potaczona z brakiem lub niedostepnosciag domownikdw, albo innym zdarzeniem losowym.

§31
Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos$¢ w pracy przedstawiajgc przyczyny nieobecnosci.
Na zgdanie pracodawcy pracownik przedktada niezbedne dowody w tym zakresie.

§32
W przypadku spdznienia sie do pracy pracownik winien niezwtocznie zgtosi¢ sie do bezposredniego przetozone-
go, celem usprawiedliwienia spdznienia. Decyzje o formie usprawiedliwienia (ustna lub pisemna) podejmuje
przetozony, ktéremu bezposrednio podlega pracownik.

Rozdziat VI
Urlopy i zwolnienia od pracy

§33

1. Pracodawca ustala plan urlopéw w porozumieniu z pracownikami, biorgc pod uwage wnioski pracownikéw
i potrzeby wynikajgce z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy. Planem urlopdw nie obejmuje sie
czesci urlopu udzielonego na zgdanie pracownika.

2. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytgcznie po uzyskaniu akceptacji pracodawcy (osoby upowaznionej).

Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpic¢ na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami.

4. Czesc¢ urlopu niewykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby, odosobnienia
w zwigzku z chorobga zakazng, powotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas
do trzech miesiecy lub urlopu macierzyriskiego — pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pdzniej-
szym.

5. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do 30 wrze-
$nia nastepnego roku kalendarzowego.

w
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6. Pracownikowi przystuguje prawo wykorzystania 4 dni urlopu w terminie przez niego wskazanym, a praco-
dawca jest obowigzany udzieli¢ tego urlopu. Pracownik powinien zgtosi¢ zgdanie udzielenia urlopu bezpo-
Sredniemu przetozonemu w godzinach pracy Urzedu. Pracownik o terminie rozpoczecia urlopu na zgdanie
powinien zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego dzien przed terminem rozpoczecia urlopu.

7. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymywat, gdyby w tym czasie praco-
wat.

§34

1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek i za zgodg pracodawcy, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

2. Pracownikowi za jego zgoda wyrazong na pismie, moze by¢ udzielony urlop bezpfatny w celu wykonywania
pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony miedzy pracodawcami.

§35
1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw osobistych
lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela pracodawca, gdy zacho-
dzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.
2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktdrym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jesli odpra-
cowat czas zwolnienia.

§36
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1. 2 dni— w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka pracownika
lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;
2. 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia, bab-
ci, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

Rozdziat VIII
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§37
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowe;.

§38
Pracodawca jest obowigzany:
1. zapoznac pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej,
2. organizowac prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
3. kierowac pracownikdéw na profilaktyczne badania lekarskie.

§39
Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu w zakresie BHP
oraz ochrony przeciwpozarowej, podlegajg rowniez szkoleniom okresowym i instruktazowi z tego zakresu.

Rozdziat IX
Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem

§40
1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
2. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy ani zatrudnia¢ w systemie
przerywanego czasu pracy.
3. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukoriczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno bez jego zgody za-
trudnia¢ w godzinach nadliczbowych, porze nocnej, w systemie przerywanego czasu pracy, jak réwniez de-
legowac poza state miejsce pracy.
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§41
. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdéch pétgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu
pracy.
Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdéch przerw w pracy po 45 minut kazda.
Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane facznie.
Pracownicy zatrudnionej na czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przystuguja.
Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

[Eny
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Rozdziat X
Wynagrodzenie za prace

§42
Wynagrodzenie zasadnicze tacznie ze wszystkimi sktadnikami wynagrodzenia ptatne jest raz w miesigcu z dotu
do korica miesigca nie pdzniej niz do 10-go nastepnego miesigca.

8§43
Wynagrodzenie na wniosek pracownika jest przekazywane na jego rachunek oszczednosciowo-rozliczeniowy.

§44
Szczegotowe zasady wynagradzania i przyznawania dodatkow, pracownikom samorzadowych okreslajg odreb-
ne przepisy.

8§45
Osobnym zarzgdzeniem Prezydent Miasta okres$la zasady i tryb przyznawania nagréd, innych niz wynikajace
z przepiséw, o ktérych mowa w § 44,

Rozdziat XI
Odpowiedzialnos¢ porzagdkowa pracownikow

§46

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepiséw BHP, prze-
pisdw przeciwpozarowych, takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz uspra-
wiedliwiania nieobecnosci w pracy, a w szczegdlnosci gdy pracownik:

1. spdinia sie do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,

2. stawia sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu (tzw.
narkotykdéw),
spozywa alkohol w czasie pracy lub $rodki dziatajgce podobnie do alkoholu (tzw. narkotyki),
wykonuje polecenia w sposéb niezgodny z otrzymanymi od przetozonego wskazéwkami,
wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do interesantéw, przetozonych i wspdtpracownikdw,
nie przestrzega tajemnicy stuzbowej,
mogg by¢ stosowane kary: kara upomnienia lub kara nagany,
7. w przypadkach okreslonych w pkt 2 i 3 z pracownikiem moze by¢ rozwigzana umowa o prace stosownie

do przepiséw Kodeksu pracy.

ouveEw

§ 47
1. Pracodawca stosuje kary po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Pracownik otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na pismie.
3. Odpis pisma zatacza sie do akt osobowych pracownika.

g

§48
Pracownik, od udzielonej kary, ktérej zastosowanie nastgpito z naruszeniem praw, moze wnie$¢ sprzeciw
do pracodawcy w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu.

8§49
O uwzglednieniu badz odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.
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Rozdziat XII
Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikéw

§ 50
Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw pracowniczych ze swej winy
wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pra-
cy.
§51
1. Pracownikowi, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie pienigdze, papiery warto-
Sciowe, kosztownosci, narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a takze $rodki ochrony indywidual-
nej oraz odziez i obuwie robocze — odpowiada w petnej wysokosci za szkode powstatg w tym mieniu.
2. Pracownik odpowiada w petnej wysokosci réwniez za szkode w mieniu innym niz wymienione w pkt 1 po-
wierzonym mu z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie.
3. Od odpowiedzialnosci okreslonej w pkt 1 i 2 pracownik moze sie uwolnié, jezeli wykaze, ze szkoda powstata
z przyczyn od niego niezaleznych.

Rozdziat XIlI
Przepisy koricowe

§52
1. W razie nieobecnosci naczelnika wydziatu/kierujgcego w komérce organizacyjnej/ biurze zastepuje go pra-
cownik wyznaczony przez naczelnika/ kierujgcego w komérce organizacyjnej/ biurze.
2. Naczelnik wydziatu/ kierujgcego w komaérce organizacyjnej/ biurze w czasie nieobecnosci podlegtego pra-
cownika:
a) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika nieobecnego w pracy
miedzy innych pracownikéw wydziatu/komérki organizacyjnej;
b) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika przez innych pracownikéw
wydziatu/komorki organizacyjnej/ biura zgtasza ten fakt Prezydentowi Miasta, ktéry podejmuje decyzje
w tym zakresie.

§53
W sprawach nie uregulowanych Regulaminem Pracy maja zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach samo-
rzagdowych i ustawy- Kodeks pracy.

§54
Obowigzujgce zarzadzenia wewnetrzne, informacje i zawiadomienia sg podawane pracownikom w formie pi-
semnej do zapoznania w Wydziale Gabinet Prezydenta Miasta lub w formie elektronicznej poprzez elektronicz-
ny obieg dokumentéw, komunikatory wewnetrzne oraz zamieszczany jest w Biuletynie Informacji Publicznej
(BIP).

§55
Prezydent Miasta przyjmuje pracownikéw w sprawach osobistych w czasie uzgodnionym za posrednictwem
sekretariatu, a naczelnicy wydziatow, kierujgcy komdrka organizacyjng, biurem codziennie w godzinach urze-
dowania.

§ 56
Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia ogtoszenia.
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zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy

Nowa SOél, dnia ......ccccceveriie,

(imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z tresciag Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego

w Nowej Soli.

(podpis pracownika)
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zatacznik nr 2 do Regulaminu Pracy

Nowa SOl dNia ..o,

(stanowisko)

Prezydent Miasta Nowej Soli

WNIOSEK PRACOWNIKA
O WYKONYWANIE PRACY W FORMIE ZDALNEJ OKAZJONALNEJ

Whnioskuje o umozliwienie mi Swiadczenia pracy zdalnej okazjonalnej w terminie

Od wskazanego terminu pozostaje do dyspozycji pracodawcy w godzinach pracy urzedu

z zachowaniem zasad okreslonych w Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego w Nowej Soli.

Prace zdalng bede $wiadczyt/a z domu/mieszkania potoZonego W ... PrZY

Jednoczesnie oswiadczam, ze posiadam odpowiednie warunki lokalowe do bezpiecznej pracy

zdalnej okazjonalne;j.

(podpis pracownika)
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Konfiguracja laptopa do pracy zdalnej

wiasciwe zaznaczyé X

dostep do poczty stuzbowej

dostep do EZD

dostep do pulpitu komputera stacjonarnego w Urzedzie Miasta Nowa Sl

W przypadku dostepu zdalnego do pulpitu upowazniam i wyznaczam
. dO Uruchomiania i wytgczania komputera stacjonarnego.

Przyjmuje do wiadomosci, ze:

dostep do pulpitu komputera stacjonarnego oraz EZD mozliwy bedzie wytgcznie
w godzinach pracy urzedu,

korzystanie z potgczenia zdalnego w celu dostepu do zasobdw komputera stacjonar-
nego nalezy ograniczy¢ do niezbednego minimum,

warunkiem pracy zdalnej okazjonalnej na pulpicie komputera stacjonarnego jest po-
siadanie odpowiednich parametrow przepustowosci tacza internetowego.

podpis wnioskodawcy
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zatacznik nr 3 do Regulaminu Pracy

Zasady przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenistwa i ochrony informac;ji,

3.

w tym procedury ochrony danych osobowych w pracy zdalnej

Przepisy Ogolne

Niniejsza Procedura okresla zasady bezpieczenstwa informacji i danych osobowych
w trakcie pracy zdalnej okazjonalnej oraz zasady kontroli przestrzegania jej wymo-
gow.

Pracodawca przeprowadza, w miare potrzeb, instruktaz i szkolenie w tym zakresie dla
pracownikéw wykonujacych prace zdalng.

Pracownik w trakcie pracy zdalnej okazjonalnej zobowigzany jest dbac
o bezpieczenstwo danych, ich poufnosé oraz integralnosc.

Obowigzki Pracownika

Pracownik moze przetwarzaé¢ dane osobowe w ramach pracy zdalnej okazjonalnej

w ramach posiadanego pisemnego upowaznienia do przetwarzania danych osobo-

wych wytgcznie w celach zwigzanych z wykonywaniem swoich obowigzkéw stuzbo-

wych.

Zabronione jest:

a) wykorzystywanie urzadzen prywatnych do celéw stuzbowych,

b) przed opuszczeniem stanowiska pracy nalezy zablokowad system przed nieauto-
ryzowanym dostepem (przydatny skrét klawiszy Win+L umozliwi szybkie zablo-
kowanie systemu),

c) samodzielne zmienianie konfiguracji przekazanego sprzetu komputerowego
oraz instalowanie, usuwanie oprogramowania, w tym zabronione jest instalowa-
nie na przekazanym sprzecie prywatnego oprogramowania,

d) udostepnianie powierzonego sprzetu komputerowego oraz loginu i hasta
do urzadzenia, na ktérym wykonywana jest praca, domownikom lub innym oso-
bom postronnym,

e) przesytanie jakichkolwiek informacji oraz danych na prywatne adresy mailowe
lub ich zapisywanie na prywatnych nos$nikach typu pendrive,

f) podejmowanie pracy zdalnej okazjonalnej w miejscach publicznych np. kawiar-
nia, gdzie osoby postronne mogtyby mie¢ wglad do materiatéw i informac;ji znaj-
dujacych sie na sprzecie stuzbowym lub mogtyby ustyszeé fragmenty stuzbowych
rozmow,

g) zabieranie poza siedzibe pracodawcy oryginatéw dokumentow — jezeli do pracy
zdalnej okazjonalnej niezbedny jest dostep do dokumentéw papierowych, pra-
cownik zgtasza do pracodawcy prosbe z wyprzedzeniem (min. 1 dzien)
o mozliwos¢ ich skopiowania oraz zabrania do domu na czas wykonywania pracy
zdalnej okazjonalnej, kopie dokumentéw z danymi osobowymi podlegajg takiej
samej ochronie jak oryginaty.

Pracownik jest zobowigzany do odpowiedniego zabezpieczenia danych w miejscu wy-

konywania pracy zdalnej okazjonalnej poprzez:

a) przenoszenie dokumentéw np. w taki sposéb, aby byly niewidocznie dla oséb
trzecich,
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b) obowigzek ustawienia PIN-u dla telefonu stuzbowego,

przechowywanie dokumentéw w zamykanych na klucz szufladach biurka
lub szafach,

d) przestrzeganie zasady czystego biurka,
e) zabezpieczenie dokumentéw przed wgladem nieuprawnionych oséb trzecich,

m.in. cztonkdéw rodziny,

dbatos¢ o sprzet oraz oprogramowanie, a takze zabezpieczenie go przed uzy-
waniem przez osoby nieuprawnione oraz ochrona przed kradziezg
lub zagubieniem.

4. Pracownik jest zobowigzany zgtasza¢ pracodawcy kazdy incydentu bezpieczenstwa,
zgodnie z procedurg postepowania w sprawie naruszen ochrony danych niezwtocz-

nie,

ale nie pdzniej niz w terminie 24 godzin.

5. Pracownik jest zobowigzany do:

a)

b)

c)

d)

f)

korzystania z miejsc wykonywania obowigzkéw ograniczajgcych osobom postron-
nym mozliwos¢ wgladu w tres¢ informacji,

korzystac z Internetu stuzbowego (np. hotspot Wifi z telefonu stuzbowego, zabez-
pieczony hastem), a jezeli nie jest to mozliwe mozna korzysta¢ z domowej sieci
bezprzewodowej, zabezpieczonej hastem o dtugosci min. 8 znakdéw (duza, mata li-
tera, cyfra i znak specjalny),

prowadzenia rozméw telefonicznych i wideokonferencji w pomieszczeniach gwa-
rantujgcych poufnosé¢ wymienianych informacji,

pobierania wytgcznie dokumentacji niezbednej do wykonania pracy zdalnej oka-
zjonalnej,

przy wysyfaniu wiadomosci e-mail kazdorazowo upewnic sie co do poprawnosci
wpisanych adreséw mailowych jej adresatow,

w przypadku wysytania mailem wiadomosci zawierajgcych informacje poufne
lub o charakterze tajemnicy przedsiebiorstwa kazdorazowo zaszyfrowac¢ wiado-
mosc¢ lub wysytane zatgczniki.

6. Korzystanie z Internetu:

a)

b)

pracownik zobowigzany jest do korzystania z sieci wytgcznie w celach stuzbowych,
z jednoczesnym zachowaniem dobrych obyczajow i poszanowania praw autor-
skich i dziet, udostepnianych przez sie¢ Internet,

pobieranie i instalowanie oprogramowania z Internetu bez zgody Administratora
Systemu Informatycznego, nawet w przypadkach, gdy takie oprogramowanie jest
darmowe i to umozliwia,

zabroniony jest dostep do stron WWW zawierajgcych obrazliwg zawartosc (np.
strony pornograficzne, propagujgce tresci niedozwolone i obrazliwe)
oraz rozprowadzanie niewtfasciwych materiatéw.

7. Korzystanie ze stuzbowej poczty elektronicznej:

a)
b)
c)

d)

adres skrzynki poczty elektronicznej nadany pracownikowi, stuzy wyfgcznie
do realizacji celdw stuzbowych,

korespondencje stuzbowg nalezy prowadzié¢ wyfgcznie w wykorzystaniem przypi-
sanego pracownikowi stuzbowego adresu e-mail,

uzytkownikom nie wolno nikomu udostepnia¢ swojego profilu poczty elektronicz-
nej,

osoba korzystajgca z poczty elektronicznej, jest odpowiedzialna za poufnosé hasta
dostepowego do swojego konta pocztowego. Hasto musi zosta¢ zmienione
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Iv.

2.

w przypadku ujawnienia lub podejrzenia zaistnienia takiego faktu. Hasta do pocz-
ty nie powinny by¢ zapisywane przez przegladarke internetowa,

e) uzytkownik poczty elektronicznej jest zobowigzany do usuwania lub informowa-
nia AS| o przesytkach zawierajgcych tresci, co do ktérych ma podejrzenie, ze sta-
nowig one zagrozenie wirusowe, miedzy innymi tzw. spam. Zakazane jest roz-
przestrzenianie przesytek o ww. charakterze.

Zdalny dostep do sieci firmowe;j:

a) zdalny dostep do zasobéw Organizacji za posrednictwem Internetu jest mozliwy
tylko przy wykorzystaniu techniki udostepnionej przez Pracodawce,

b) pracownik nie moze faczy¢ sie z firmowymi systemami i dyskami sieciowymi
z innego sprzetu niz sprzet stuzbowy,

c) zdalny dostep poprzez VPN dla okreslonego pracownika jest przydzielany przez
Pracodawce.

Obowigzki Pracodawcy
Pracodawca zapewnia Srodki organizacyjne i techniczne stuzgce ochronie danych
osobowych
w przypadku pracy zdalnej okazjonalnej. Srodki te wskazane sa w pkt 2-4.
Pracodawca nadaje osobie upowaznionej indywidualny login oraz hasto dostepu
do systemu wykorzystywanego do wykonania pracy zdalnej.
Pracodawca zapewnia:
a) aktualny program antywirusowy na sprzecie wykorzystywanym do pracy
zdalnej okazjonalnej,
b) szyfrowanie dyskéw twardych komputeréw stuzbowych stuzgcych do pracy
zdalnej okazjonalnej,
c) mozliwos¢ tgczenia sie z Internetem i firmowa siecig za posrednictwem bez-
piecznego facza.
Pracodawca wydaje osobie upowaznionej sprzet stuzbowy uzywany w przypadku pra-
cy zdalnej okazjonalnej laptop stuzbowy.

Zasady kontroli przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony in-
formacji
Podczas pracy zdalnej okazjonalnej mogg by¢ przeprowadzane kontrole w miejscu jej
wykonywania dotyczace przestrzegania wymogoéw w zakresie bezpieczeristwa
i ochrony informacji.
Kontrola dotyczy w szczegdlnosci sprawdzenia prawidtowosci:
a) przestrzegania procedur dotyczgcych bezpieczenstwa informacji oraz ochrony
danych osobowych,
b) sposobu wykorzystywania powierzonego sprzetu i jego zabezpieczenia
np. aktualizacji oprogramowania,
c) zabezpieczen w sprzecie stuzbowym takich jak np. oprogramowanie antywiru-
sowe,
d) korzystania z haset zabezpieczajacych,
e) przechowywania dokumentow.

19



VL.

Odpowiedzialno$¢ Pracownika
Za naruszenie niniejszych zasad Pracownik odpowiada jak za naruszenie obowigzkéw
pracowniczych i nieprzestrzeganie Regulaminu Pracy.
W tym przypadku Pracodawca moze stosowac:

a) kare upomnienia,

b) kare nagany,

c) kare pieniezna.
Nie bedzie naruszeniem niniejszych zasad naruszenie, ktére wynika¢ bedzie z winy
Pracodawcy polegajgce na niewywigzaniu sie z dostarczenia zadeklarowanych w pkt
Il $Srodkéw technicznych i organizacyjnych stuzgcych ochronie danych osobowych
w przypadku pracy zdalnej okazjonalne;j.
Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych oséb- pracownikéw wykonujacych
prace zdalng okazjonalna.

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z prze-
twarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchy-
lenia dyrektywy 95/46/WE (okreslane jako RODO lub ogdlne rozporzgdzenie o ochronie da-
nych osobowych), informujemy, ze:
1. Administratorem Panstwa danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Nowej Soli jest
Prezydent Miasta Nowa Sél z siedzibg przy ul. Marszatka J6zefa Pitsudskiego 12, 67-100
Nowa Sél, e-mail: nowasol@nowasol.pl, nr tel.: (+48) 68 459 03 00).
2. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowac sie
pod adresem e-mail: iod@comp-net.pl.
3. Cel przetwarzania, podstawe prawng oraz okres przechowywania danych osobowych
przedstawia tabela:

Cel przetwarzania

Umozliwienie pracowniko-

pracy
ewidencja

wi  wykonywania
zdalnej, jej
i kontrola.

Podstawa prawna przetwarzania

Art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO — przetwarzanie jest niezbedne do
wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administrato-
rze;

Art. 6 ust. 1 lit. b RODO - przetwarzanie jest niezbedne do
wykonania umowy, ktérej strong jest osoba, ktérej dane doty-
cz3, lub do podjecia dziatan na zadanie osoby, ktérej dane
dotyczg, przed zawarciem umowy;

Art. 9 ust. 2 lit. b RODO - przetwarzanie jest niezbedne do
wypetnienia obowigzkdéw i wykonywania szczegdlnych praw
przez Administratora lub osobe, ktorej dane dotyczg, w dzie-
dzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego
i ochrony socjalnej;

Art. 6 ust. 1 lit. a RODO - zgoda na przetwarzanie danych.

Okres przechowywania
danych

Dokumenty  zwigzane
z wykonywaniem przez
pracownika pracy zdal-
nej sa przechowywane
w dokumentacji pra-
cowniczej. Okres prze-
chowywania dokumen-
tacji pracowniczej wyni-
ka

z przepisbw  prawa
i wynosi odpowiednio:
50 lub 10 lat, zgodnie
z przepisami prawa

pracy.

4. W zwigzku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych przystuguje Pan-

stwu:

4.1. Jezeli podstawg prawng jest art. 6 ust. 1 lit a lub b RODO:

4.1.1.prawo dostepu do tresci danych o prawo do sprostowania danych

o prawo do usuniecia danych (prawo do bycia zapomnianym)
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4.1.2.prawo do ograniczenia przetwarzania danych o prawo do przenoszenia
danych
4.2. Jezeli podstawig prawna jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO:
4.2.1.prawo dostepu do tresci danych
4.2.2.prawo do sprostowania danych
4.2.3.prawo do ograniczenia przetwarzania danych
4.3. Jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie Panstwa zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RO-
DO) dane bedziemy przetwarza¢ do momentu jej wycofania. Zgode mozna wycofaé
w kazdej chwili, przesyfajagc wiadomos¢ e-mail lub osobiscie w siedzibie Administra-
tora. Cofniecie zgody nie ma wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
Maja Panstwo prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do weryfi-
kacji gotowosci $wiadczenia pracy zdalnej, ztozenia i rozpatrzenia wniosku o $wiadczenie
pracy zdalnej, a nastepnie zawarcia umowy dotyczgcej wykonywania pracy zdalnej lub
wydania zgody przez Pracodawce na $wiadczenie pracy zdalnej lub wydania polecenia
wykonywania pracy zdalnej. Niepodanie danych osobowych bedzie skutkowato niezreali-
zowaniem celu, dla ktérego dane miaty by¢ przetwarzane.
W niektérych sytuacjach Administrator bedzie przekazywat dane osobowe innym pod-
miotom, tylko na podstawie przepisdw prawa, a takze innym podmiotom na podstawie
umow powierzenia danych osobowych.
Paristwa dane nie bedg podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
réwniez
w formie profilowania.
Administrator nie zamierza przekazywaé danych do panstwa trzeciego/organizacji mie-
dzynarodowe;j.
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zatacznik nr 4 do Regulaminu Pracy

Protokoét
powierzenia komputera do wytacznego uzytkowania pracownikowi
sporzadzony W dniu: ..., roku

(wydziat, stanowisko pracy)

Potwierdzam otrzymanie do wykorzystania w celach stuzbowych na czas wykonywania pracy
zdalnej okazjonalnej nastepujgcy zestaw komputerowy:

— Notebook 0 numerze iINWEeNtarzoOWYm: ...........eeceeeevesssssssssssssnesneees

— torbe,

— myszke.

Pracownik potwierdza, ze zapoznat sie z zapisami Regulaminu Pracy okreslajgcymi zasady
pracy zdalnej okazjonalnej na stuzbowym sprzecie komputerowym.

Jedoczesnie oswiadcza, ze przekazany komputer wykorzystywany bedzie jedynie w celach
stuzbowych. Zakazuje sie instalowania na powierzonych komputerach programéw mogacych
powodowaé wyptyw informacji, w szczegdlnosci komunikatoréw internetowych oraz korzy-
stania z prywatnych kont pocztowych.

Zabrania sie réwniez instalowania oraz korzystania z oprogramowania czy witryn interneto-
wych powodujgcych spadek wydajnosci pracy, dotyczy to wszelkiego rodzaju gier kompute-
rowych, gier on-line czy portali typu nasza-klasa.pl itp.

Pracownik, ktéremu zostat przekazany komputer potwierdza, ze zostat pouczony
o bezwzglednym zakazie instalowania lub przechowywania na dysku komputera danych po-
chodzacych z wszelkiego rodzaju nosnikdw informacji, mogacych naruszac prawa autorskie
podmiotdw trzecich.

Pracownik, ktéoremu zostat przekazany sprzet komputerowy ponosi odpowiedzialnos¢ mate-
rialng okreslong w Kodeksie Pracy za szkode wyrzadzong pracodawcy ze swej winy w zwigzku
z niewykonaniem lub niewtfasciwym wykonaniem swoich obowigzkéw.

Potwierdzam odbidér

(podpis pracownika)
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zatacznik nr 5 do Regulaminu Pracy

REJESTR WYJSC SLtUZBOWYCH

Godzina Podpis

Nazwisko i imi Dat Cel wvisci
azwisko Timie ata Wyjscia | Powrotu el wyjsaa Pracownika | Przetozonego

Uwagi

2 3 4 5 6 7 8 9
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zatacznik nr 6 do Regulaminu Pracy

REJESTR WYJSC PRYWATNYCH

Nieobecnos¢ Podpis Odpracowano Podpis
Nazwisko i imi Godzina llosé llosé Uwagi
¢ Data . OS(.: pracownika | przetozonego | Data os<_: pracownika | przeftozonego 8
wyjécia | powrotu | godzin godzin
2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
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zatacznik nr 7 do Regulaminu Pracy

REJESTR NADGODZIN

. _— Data powstania L. . Podpis .
N k . | dgod - : U
azWISKo 1 imie nadgodzin oscnadgodzin Pracownika Przetozonego wagl
2 3 4 5 6 7
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zatacznik nr 8 do Regulaminu Pracy

Obowigzek informacyjny dla pracownikéw w zwigzku z wykonywaniem kontroli stanu
trzezwosci /obecnosci srodkow dziatajagcych podobnie do alkoholu

Na podstawie art. 13 ust. 1i 2 oraz art. 14 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskie-
go i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (okreslane jako RODO lub ogdlne rozporzadze-
nie o ochronie danych osobowych) informujemy:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Prezydent Miasta Nowa Sél z siedzi-
ba przy ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 12, 67-100 Nowa SAl. Moze sie Pan/Pani z nim
skontaktowaé¢ drogg elektroniczng na adres e-mail: nowasol@nowasol.pl, telefonicznie
pod numerem: (48) 68 459 03 00 lub tradycyjng pocztg na adres wskazany powyzej.

2. Z Inspektorem Ochrony Danych mozna skontaktowaé sie na adres e-mail: iod@comp-
net.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia
pracownikéw lub innych oséb lub ochrony mienia Pracodawcy na podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku
prawnego cigzgcego na Administratorze;

b) art. 9 ust. 2 lit. b RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzkéw
i wykonywania szczegdlnych praw przez Administratora lub osobe, ktérej dane doty-
czg, w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalne;j;

c) art. 6 ust. 1 lit. f RODO - prawnie uzasadnionego interesu Administratora tj. zapew-
nienie ochrony zycia i zdrowia pracownikéw lub innych oséb lub ochrony mienia.

4. Odbiorcami Panstwa danych osobowych moga byé: osoby fizyczne oraz podmioty, kté-
rych dostep do danych wynika z przepiséw prawa; podmioty przetwarzajgce dane oso-
bowe w imieniu Administratora w celu $wiadczenia ustug — na podstawie zawartych
umoéw powierzenia przetwarzania danych lub innego instrumentu prawnego; uprawnio-
ny organ powotany do ochrony porzadku publicznego w celu przeprowadzania badania
stanu trzezwosci pracownika na zgdanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego
do pracy.

5. W przypadku przeprowadzania badania stanu trzezwosci /obecnosci srodkow dziataja-
cych podobnie do alkoholu pracownika przez uprawniony organ powotany do ochrony
porzadku publicznego, Pracodawca otrzyma od tego organu informacje w formie pisem-
nej, obejmujgcy imie i nazwisko osoby badanej oraz jej numer PESEL, a w przypadku jego
braku — serie i numer dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé, date, godzine oraz minu-
te przeprowadzonego badania, a takze jego wynik. W przypadku przeprowadzenia kilku
pomiardw organ przeprowadzajgcy badanie przekazuje informacje o czasie przeprowa-
dzenia pomiaréw i wyniku kazdego z nich.

6. Dane osobowe bedg przechowywane w aktach osobowych pracownika:

a) przez okres nieprzekraczajgcy roku od dnia ich zebrania;

b) w przypadku zastosowania kary upomnienia, kary nagany lub kary pienieznej do cza-
su uznania kary za niebytg zgodnie z art. 113 Kodeksu pracy tj. po roku nienagannej
pracy;

c) w przypadku, w ktorym informacje o dacie, godzinie i minucie badania oraz jego wy-
niku, mogg stanowic¢ lub stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym na podsta-
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7.

10.

wie prawa, a pracodawca jest strong tego postepowania lub powzigt wiadomos¢
0 wytoczeniu powddztwa lub wszczeciu postepowania, okres przechowywania, ulega
przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakoiczenia postepowania.
Ma Pani/Pan prawo dostepu do tresci danych osobowych oraz prawo do ich sprostowa-
nia, jak rowniez prawo do usuniecia, wniesienia sprzeciwu, ograniczenia przetwarzania,
przeniesienia danych do innego Administratora, o ile przepis szczegdlny nie stanowi ina-
czej.
Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych, narusza
przepisy prawa.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do zapew-
nienia ochrony zycia zdrowia pracownikéw lub innych oséb lub ochrony mienia. Niepo-
danie danych bedzie skutkowac przeprowadzeniem badania przez uprawniony organ
powotfany do ochrony porzgdku publicznego na zgdanie pracodawcy.
Pani/Pana dane nie bedg podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
rowniez w formie profilowania, nie bedg réwniez przekazywane do panistwa trzeciego
lub organizacji miedzynarodowe;j.
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